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kierowanie pracg Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,

opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzegdu i realizowanie polityki kadrowej ,

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych 1 obiegiem informacji
w Urzedzie,

prowadzenie spraw w zakresie okresowych ocen pracowniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

sprawowanie funkcji opiekuna nad praktykantami i stazystami,

nadzor nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

nadzor nad procesem informatyzacji urzgdu,

. realizacja i koordynacja kontroli zarzadczej,
. przewodniczenie komisji inwentaryzacyjnej,
.organizacja i koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

wyborow powszechnych, referendow, spiséw 1 wybordéw jednostek pomocniczych,

. inicjowanie, planowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsiewzie¢ i projektow

zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem $rodkow pomocowych,

wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie przygotowania projektow
dofinansowywanych z funduszy strukturalnych, koordynowanie i monitorowanie realizacji
projektéw w ramach funduszy strukturalnych oraz programéw pomocowych,

nadzor nad sprawami ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

nadzor nad realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych,

nadzor nad przestrzeganiem przepisOw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,
organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji,

zatatwianie spraw z zakresu dzialalnos$ci lobbingowe;,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

nadzor nad przygotowaniem materialow do Biuletynu Informacji Publiczne;,

petnienie funkcji koordynatora dostgpnosci,

prowadzenie spraw z zakresu kultury, w tym szczegolnie:

1) tworzenia, przeksztatcania i likwidacji gminnych instytucji kultury,

2) prowadzenia rejestru gminnych instytucji kultury,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

wystawianie §wiadectw pracy i sporzadzanie dokumentacji do ZUS dla pracownikow,
z ktorymi stosunek pracy zostat zakonczony,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowisko pracy,
sporzadzanie umow o pracg,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, i nagrodami
jubileuszowymi, w  tym ustalanie  wysokosci  nagrod  jubileuszowych
i odpraw emerytalnych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudniania,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



